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Digitale Tools zum Selbstmanagement

Aufgabe

1. Lesen die Informationstexte zu lhrem Bereich.
2. Nutzen Sie auch die Links zu vertiefenden Texten und Videos auf den Seiten.
3. Wahlen Sie gemeinsam in der Gruppe ein Werkzeug / eine Idee aus.
F 1. Spielen Sie mit dem Werkzeug / der Idee herum.
A 2. Diskutieren Sie wahrend dessen, welchen Sinn / Zweck damit im alltaglichen ,Geschaft”
. ' verfolgt werden kann.
3. Formulieren Sie Beispielszenarien, in denen dieses Tool / diese Idee tatsachlich hilfreich sein
konnte.
4. Bereiten Sie eine Mini-Prasentation vor, in der Sie ihren Kolleginnen und Kollegen das
bedeutenste aus Ihrem Bereich mitteilen.

Themenbereiche
Umgang mit E-Mails
Die Aufgabenverwaltung

Die Zusammenarbeit

=
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Die zentralen Dokumente

Linksammlung zu weiteren Themen
e https://hive.com/the-productivity-stack/ - Eine kategorisierte Ubersicht der meistgenutzten Werkzeuge. - Abruf:
2019-01-23

e https://toolblog.de/2018/12/18/tipps-fuer-die-verwendung-von-e-mails-in-grossen-teams/ - Uber die Verwendung von
E-Mails in groBen Teams - Abruf: 2018-12-19

Hinweise

Die Icons auf den Buttons sind von: https://www.iconfinder.com/iconsets/jolly-icons-free - Abruf: 2019-01-25
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